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O VOĐENJU EVIDENCIJA U ARHIVIMA 
Stjepan Bačić 
Vođenje ev idenc i ja , odnosno i z r ada i n f o r m a t i v n i h pomagala , u 
a r h i v i m a je j edan od najvažnijih pos lova u a r h i v u , a sama i n f o r m a t i v n a 
pomaga la su najvažnije sredstvo z a va l jano i eksped i t i vno poslovanje 
a rh i va . Pomoću n j i h a r h i v vrši j e dnu od svo j ih osnovn ih d je la tnost i : 
održava j edanput us ta l j en i poredak a rh i v ske građe u spremištima, m a ­
n i p u l i r a građom i daje j e n a korištenje s v i m a interesent ima, a posebno 
istraživačima. 
D a b i istraživački r ad , kao i svako drugo traženje poda taka u građi, 
b io što lakši, brži i j ednos tavn i j i n a m e t n u l a se potreba da evidenci je 
a rh i v ske građe, k a k o one pohranjene u a r h i v u tako i one u reg i s t ra tu -
rama , b u d u k o d s v i h a r h i v a jednoobrazno izrađene. 
O v a jednoobraznost g l a v n i h ev idenc i ja a rh i v ske građe os igurana je 
u a r h i v i m a n a području S R H r v a t s k e članom 33. Z a k o n a o zaštiti a r h i v ­
ske građe i a r h i v i m a (Nar. nov ine N R H br . 41 — 1962.) odnosno U p u t -
s t v om o vođenju ev idenci je u a r h i v i m a (Nar. nov ine N R H br . 7 — 1963.). 
O v i m p rop i s ima predviđeno je da će se i k a k o će se u a r h i v i m a S R 
H r v a t s k e n a j ed ins tven način v o d i t i ove kn j i ge odnosno ev idenci je : 
a) k n j i g a p r im l j ene a rh i v ske građe, 
b) k n j i g a općeg inven ta ra a rh i v ske građe, 
c) k n j i g a i n ven ta ra za po j ed in i a r h i v s k i f ond i z b i r k u , 
d) k n j i g a depozita, 
e) matični l i s t a rh i v ske i reg is t ra turne građe ko ja se na l a z i i z v a n 
a rh i va , 
f) vodič k roz a r h i v s k u građu. 
U p u t s t v o m su prop i san i i obrasc i za ove ev idenci je os im za k n j i g u 
navedenu pod c). Međutim U p u t s t v o m je b i l o teško pobliže op isat i m a ­
k a r sve tipične pr im je re up i s i van ja u evidenci je , a pogotovo je to b i l o 
nemoguće za razne osebujne slučajeve k o j i se u p r a k s i po jav l ju ju . Zbog 
toga je ovo trebalo posebno riješiti, pa je tačkom 8. U p u t s t v a A r h i v S R 
H r v a t s k e b io ovlašten da i z r a d i deta l jn i je upute za i z r a d u i vođenje o v i h 
ev idenc i ja . U p u t e su izrađene i razas lane a r h i v i m a S R Hrva t ske , a ovdje 
i h ob jav l ju jemo r a d i n j ihove što šire pr imjene i lakše pristupačnosti 
s v a k o m a r h i v s k o m r a d n i k u . O s i m toga će obaviještenost o posto janju 
i s t r u k t u r i o v ih pomaga la dobro doći s v i m a o n i m a k o j i m a su , b i l o u k o j u 
s v r h u , po t r ebn i podac i i z a rh i v ske građe. 1 
1 Izrada 5 obaveznih evidencija (osim knjige inventara za pojedini ar­
h ivsk i fond i zbirku) je u S R Hrvatskoj u završnoj fazi. Za upotrebu čitača 
arhivske građe namijenjen je samo vodič kroz arhivsku građu. 
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STRUČNE U P U T E Z A I Z R A D U I VOĐENJE E V I D E N C I J A 
U A R H I V I M A 
1. K N J I G A P R I M L J E N E A R H I V S K E G R A D E (Obrazac 1) 
U k n j i g u p r im l j ene a rh i v ske građe upisuje se s va a r h i v s k a i r eg i -
s t r a t u r n a građa k o j u a r h i v p r e u z i m a u svoja spremišta n a čuvanje bez 
uv je ta , a predavate l ju , u p r a v i l u , n a k o n predaje presta ju u pog ledu p re ­
dane građe dotadašnja vlasnička, posjednička i d r u g a p rava . 
P r euze ta građa up isu je se u k n j i g u n a osnovu pr imopreda jnog z a ­
p i s n i k a i l i d rugog dokumen ta o p r euz iman ju , odmah n a k o n p r euz iman ja 
i o n i m redom k a k o u l a z i u a r h i v s k a spremišta. 
S v a građa preuzeta na osnovu jednog pr imopreda jnog zap i sn ika 
odnosno drugog dokumen ta upisuje se pod j edan r e d n i bro j . 
N a k n a d n o preuze t i d i j e l ov i istoga fonda i l i z b i r k e up i su ju se pod 
n o v i m r e d n i m bro jem, a b ro j e v i se međusobno vežu. 
U k n j i g u se unose on i podac i i onako k a k o se u času p reuz iman ja 
mog lo u t v r d i t i i naves t i u p r imopreda jn i zap isn ik , odnosno k a k o je n a ­
vedeno u n e k o m d rugom dokumentu . S t ran i ce kn j i ge se n u m e r i r a j u . 
U r u b r i k u 2 kn j i ge (»Osnovni podac i o građi«) up i su ju se pojedinačno 
i l i skupno (po ser i jama): 
a) d ip l ome (povelje) i s lobodni sp i s i : naz iv , t ko i h je i k o m u izdao, 
k r a t k i »sadržaj, d a t u m ( i l i v r e m e n s k i raspon) o r i g i n a l i l i kop i j a , 
pergamena, ako je p isano n a pergameni , (broj komada) , 
b) kodeks i : naslov , v r s t a (protokol , reg is tar itd.) autor, god ina i l i 
v r e m e n s k i raspon, pe rgamena ako su kodeks i i z pergamene, broj 
svezaka, 
c) ostale a rh i va l i j e (p lanovi , kar te , fotograf i je i dr.) s podac ima 
ana l ogn im kao pod a) i b), 
d) f ondov i i zb i rke : napiše se nas lov fonda, zb i rke , a za t im se unese 
popis p r im l j ene građe: 
aa) seri je u r e d s k i h k n j i g a (npr: d je lovodnic i , r eg i s t r i -kaza la , raču­
novodstvene kn j i ge itd.) god ina i l i v r e m e n s k i raspon, broj sve­
zaka, k u t i j a , svežnjeva i slično, 
bb) seri je spisa (npr.: opći sp is i , sp is i tajništva, f i nanc i j sk i sp is i itd.) 
r god ina i l i v r e m e n s k i raspon, broj svežnjeva, k u t i j a i dr . 
U k o l o n u 3 (»Bilješke«) ubilježuje se po r e d u : 
a) naz i v predavate l ja i nas lov predaje (dar, o t k u p . . . ) , 
b) d a t u m preuz iman ja , 
c) r e g i s t r a tu rn i broj pod k o j i m je z ap r im l j en p r imopreda jn i z a ­
p i sn ik i l i d r u g i d o k u m e n t i o p r euz iman ju , 
d) eventua lne napomene o s tan ju preuzete građe, 
e) n a z n a k a rednog bro ja s k o j i m se dotični r e d n i broj eventualno 
povezuje, 
f) smještaj građe u spremištu (o lovkom ako je smještaj pr i v remen) . 
PRIMJERI Z A I S P U N J A V A N J E 
Rubr ika 2 Rubrika 3 
1) Isprava kojom Kaptol zagrebački po­
tvrđuje ugovor koj im grof Auersperg 
prodaje dobro Bosiljevo grofu N u -
gentu, 18. X 1825, original s visećim 
pečatom, pergamena. 
2) Diploma kojom Leopold I podjeljuje 
plemstvo Grguru Severn (Szever) 10. 
I 1667. original na pergameni. 
Darovao dr. D. Milosevic 7. n 1946. vidi 
br. 54/1946. 
Pečat oštećen, tekst djelomično nečitljiv. 
U Acta varia. 
Otkupljeno od N. Babica 12. X 1948. vidi 
br. 592/1948. Pečat otpao. U zbirci diploma. 
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3) Diploma o podjeli odličja Antonu Jur -
koviću um. ravnatelju građanske ško­
le, god. 1898, 1906, 1912, 3 kom. 
4) Arhivalije grada Karlovca, X V H r — X I X 
stoljeća, 6 sanduka. 
3) Notarski protokol Ivana Prašnića Do-
brinj (Krk) 1756—1761. 
6) Crkvena knjiga (manuskript) iz X V I 
stoljeća s otoka K r k a . 
7) Gospodarska knjiga vlastelinstva Novi 
Dvori , 1855. 
8) Zapisnici Sabora Kraljevine Hrvatske, 
Slavonije i Dalmacije, 1907—1918, sve­
zaka 11. 
9) Fotografije obitelji Draskovic iz D u ­
gog Sela, 9 kom. 
10) a) Geografske karte Otočačke, Ogu­
linske i Slunjske krajiške regi­
mente, 1841. kom. 5. 
b) Letak generala Matije Rukavine 
Dalmatincima (bez datuma), štam­
pano. 
Predaja Sveučilišna knjižnica u Zagrebu 
15. I 1949. Vidi br. 23/1949. 
Ü Acta varia. 
Predao Gradski mu2ej u Kar lovcu 20. JC 
1949. vidi br. 480/1949. 
U spremištu soba br. 4. 
Predala Narodna knjižnica K r k 5. XTT 
1949. vidi br. 512/1949. 
U spremištu soba br. 2. 
• '* 
Otkupljeno od Branka Antončlća iz Z a ­
greba, 12. DJ 1950. vidi br. 217/1950. 
U spremištu soba br. 2. 
Predalo Min . prosvjete Zagreb, 6. IV 1950~ 
vidi br. 308/1950. 
U .spremištu soba br. 2. 
Predalo Predsjedništvo vlade N R H 17. V" 
1950. vidi br. 392/1950. Priključeno ostaloj; 
građi Sabora. U spremištu soba br. 4. 
Predala Komisi ja za sakupljanje i čuva­
nje kult. spomenika i starina 14. V I 1951. 
vidi br. 405/1951. 
U zbirci fotografija. 
Otkupljeno od Marte Cučković iz Zagreba 
3. II 1952. vidi br. 112/1952. 
U zbirci geografskih karata. 
U zbirci Stampata. 
11) NARODNI ODBOR ZAGREBAČKE O B L A S T I 
a) Urudžbeni zapisnici i kazala, 1949— 
—1951, 16 svezaka. 
b) Uredske knjige Povjereništva za f i ­
nancije 1949—1951. 42 sveska. 
c) Poštanske i dostavne knjige, 1949— 
—1951, 9 svezaka. 
d) Razni očevidnici i druge uredske 
knjige, 1949—1951, 22 sveska. 
e) Opći (administrativni) spisi Oblas­
nog odbora, 1949—1951, 27 omota. 
f) Spisi s računovodstvenom doku­
mentacijom Povjereništva za f inan­
cije, 1949—1951, 13 svežanja. 
g) Spisi Komisije za prekršaje, 1949— 
—1951, 13 omota. 
h) Spisi Disciplinskog suda, 1950—1951, 
5 svežanja. 
i) Personalni dosjei oblasnih službe­
nika, 307 kom. 
j) Spisi Kase uzajamne pomoći, 1950— 
1951, jedna kutija, 
k) Četiri kartoteke inventara Oblasnog 
odbora. 
Predao Narodni odbor Kotara Zagreb, 12. 
VI 1953. vidi br. 547/1953. 
Fond kompletan, građa u sređenom 
stanju. 
U spremištu soba br. 5. 
252 
12) B A N S K A V L A S T B A N O V I N E H R V A T S K E 
a) Dosjei 
kom. 
personalnih spisa, 23.726 
b) Indeks imena službenika uz dosjee 
personalnih spisa, 2 sveska. 
c) Kartoteka za personalne predmete 
od br. 1—23.726. 
Preuzeto od Hist, odjeljenja Centralnog 
komiteta S K H , 16. III 1954. vidi posl. br. 
213/1954. 
U spremištu soba br. 6. 
V id i redni broj 14. 
13) T V O R N I C A B R A C E ŠEVClK Z A G R E B 
Poslovni spisi (korespondencija, izvje­
štaji, isplatne liste, kartoteke radnika, 
razne evidencije i dr.), 1923—1945, 29 
omota i 25 kutija. 
Preuzeto od Tvornice alatnih strojeva 
»Prvomajska« u Zagrebu 25. V 1954, vidi 
br. 358/1954. Registraturna građa oko 50'/t 
nesređena. 
U spremištu soba br. 4. 
14) B A N S K A V L A S T B A N O V I N E H R V A T S K E I DR. 
Spisi iz registratura Oblasti (zagre­
bačke, osječke, primorsko-krajiške), 
Banske uprave Savske banovine i 
Banske vlasti Banovine Hrvatske, 
1924—1941, oko 5 kub. met. 
Predalo Hist, odjeljenje Centralnog komi ­
teta S K H 18. VI 1954. vidi posl. broj 
489/1954. 
Registraturna građa nesređena, nema 
pomoćnih knjiga ni drugih evidencija. 
V id i red. broj 12. 
U spremištu soba br. 6. 
A k o u k n j i z i p r im l j ene a rh i vske građe i m a v e l i k broj up i sa p r a k ­
tično je uz k n j i g u us t ro j i t i abecedno kaza lo , koje b i sadržavalo slijedeće 
r u b r i k e : na z i v preuzetog predmeta , fonda i l i zb i rke , ime odnosno naz i v 
predavate l ja i broj s tranice n a kojoj je preuzeta građa u k n j i z i ub i l j e -
žena. K a z a l o se može načiniti i u o b l i k u kar toteke . 
2. K N J I G A OPĆEG I N V E N T A R A A R H I V S K E GRAĐE (Obrazac 2) 
• Zadaća je općeg inven ta ra da t i k r a t k i u v i d u s v u a r h i v s k u i r e g i -
s t r a t u r n u građu k o j a se čuva u spremištu a rh i va . A r h i v s k a i r eg i s t ra ­
t u r n a se građa u ovom i n v e n t a r u popisuje r edom p r ema po j ed in im g r u ­
pama , a u n u t a r g rupa p r ema f ondov ima i z b i r k a m a , t ako da je u i n v e n ­
t a r u p r i k a z a n a i razd ioba n a odjele i pododjele i smještaj u spremištu. 
O v a k o sastav l jen i preg led a rh i vske građe služi i kao i zv rsno pomagalo 
u a rh ivsko j službi, da b i se a r h i v s k a građa mog la l ako i brzo upoznat i . 
T r eba r a z l i k o v a t i opći inventar , k o j i služi samo za službenu upotre -
n u , p a m u se l i s t o v i prošivaju v rpcom, a ova se pečati, od sličnog a l i 
opsežnijeg popisa građe k o j i se zove vodič k ro z a r h i v s k u građu, a daje 
se n a upo t r ebu čitačima i običava se t i ska t i . 
Preporučuje se pisanje i n v e n t a r a n a s l obodn im arc ima , k o j i se u 
slučaju pogrešaka kod p isan ja mogu zami j en i t i d r u g i m a rc ima . K a d a je 
i n v en ta r nap i san uvezuje se u kn j i gu , prošiva v rpcom, pečati u r e d s k i m 
pečatom i ov je rava od d i r ek t o ra a rh i va . 
Inventar se piše r u k o m , n a čvršćem p a p i r u i dobrom t in tom. 
Opći i nven ta r se r a z l i ku j e od inven ta ra za po j ed in i fond i z b i r k u i l i 
analitičkog inven ta ra . Analitički inven ta r je popis u ko j emu je zapisan 
. s vak i po jed in i k o m a d određenog a rh i v skog fonda i l i zb i rke . Pop i s je 
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sastav l jen po redos l i j edu oznaka i l i s i gnatura , pa je zato taj popis vjeran* 
odraz spremišnog uređenja. A k o su sp is i u spremištu kronološki po r e ­
dan i , a što se često događa, tada će analitički inven ta r b i t i u jedno k r o ­
nološki popis spisa. (U pog ledu podataka k o j i se up i su ju u analitički 
inven ta r v i d i Upu t s t vo o vođenju evidenci je u a r h i v i m a , st. 3. tač. 2. N a r . 
nov ine N R H broj 7 — 1963.) 
R u b r i k e K n j i g e općeg inven ta ra a rh i v ske građe popun java ju se n a 
ovaj način: 
1. U r u b r i k u 1 (»Redni broj« ) s tav l ja se r e d n i broj pojedinoga fonda 
odnosno zb i rke . R e d n i se b ro j ev i reda ju p r ema idea lno zamišljenom, a 
ne p r ema s t varnom, po r e tku u a r h i v s k o m spremištu. U idea lno os tvare ­
n o m po r e tku reda ju se fondov i tako, da na jpr i j e do laz i građa viših od ­
nosno središnjih zakonodavn ih t i j e la i u p r a v n i h organa, viših sudova i 
viših v o j n i h v las t i , a z a t im građa nižih organa i v las t i . N a k r a j u dolaze 
obi te l jske i osobne rukop isne ostavštine te zb i r k e : g ra f i ka , p l anov i , geo­
grafske ka r t e i dr . P r e m a tome n a p rvo će mjesto doći k o d s ta r i j i h a r h i v ­
s k i h us tanova : v l ada rske i druge povel je srednjega i novoga v i j e ka i s t a ­
r i j i s l obodn i sp is i (do oko g. 1700), z a t im p ro t oko l i i sp is i Sabora , k r . 
Namjesničkog vijeća, Zema l j ske v lade, Dvo r ske kance lar i j e , B a n s k o g a 
stola, V r h o v n e vo jne komande u H r v a t s k o j , onda građa županija, g r a ­
dova, općina, v las te l ins tava , poduzeća, ob i te l j i i i s t a k n u t i h j a v n i h r a d ­
n i k a , i konačno umjetno nastale zb i rke u samoj a rh ivsko j us tanov i i l i 
i z v a n nje (kolekci je) . 2 
Po jed ine a rh i v ske fondove odnosno z b i r k e t reba ko l i kogod je m o ­
guće o k u p i t i u grupe, kako su navedene, označene i poredane u u p u t a m a 
za i z r a d u vodiča k r o z a r h i v s k u građu (Obrazac br . 5 tač. 1.) 
2. U r u b r i k u 2 ( »Naziv fonda i l i zbirke«) upisuje se naz i v fonda o d ­
nosno z b i r k e i po j ed in i a r h i v s k i k o m a d i odnosno inven ta rske j ed in i ce 
koje n i s u sas tavn i d io fonda i l i zb i rke . N a z i v i se bilježe n a r o d n i m j e z i ­
k o m i suv r emen im pravop isom. N a z i v f onda odnosno zb i rke jest ime 
odnosne ustanove, nadleštva i l i poduzeća, od kojega građa potječe. A k o 
je ustanova nekada i m a l a o r i g ina lno ime, izraženo s t r a n i m j e z i kom, 
t reba da u i n v e n t a r u naz i v fonda dobije j asan i odgovarajući naz i v u 
na rodnom j e z i ku , dok staro ime do laz i u ug l a tu zagradu. Npr . : Zagre ­
bačka županija [Comitatus Zagrabiens is ] . A k o se naz i v ustanove odnosno 
fonda p i san n a r o d n i m j e z i kom t okom v r emena mijenjao, onda fond do ­
b i v a pos l jednj i službeni naz iv , a osta l i n a z i v i dolaze u ug l a tu zagradu. 
Npr . : K o t a r s k i sud [Sreski sud], K o t a r s k a oblast [Sresko načelstvo], M e -
dec insk i centar [Zdravs tven i centar, D o m narodnog zdrav l ja ] . A k o je p r o ­
mjena n a z i v a b i l o mnogo tada se pored posl jednjega ovdje bilježi značaj­
n i j i i l i poznat i j i , a s v i n a z i v i zabilježe se u vodiču u r u b r i c i »Podaci o 
t v o r cu fonda, zbirke«. 
3. U r u b r i k u 3 ( »Nazivi ser i ja odnosno j ed in i ca u n u t a r fonda i l i 
zbirke«) u p i s u j u se inventarske jed in ice t j . po j ed in i k o m a d i (povelje, 
spis i , kn j ige , s l i ke i dr.) i seri je u n u t a r fonda, zb i rke i l i rukop i sne ostav­
štine n a ovaj način: 
a) k o d povel je (diplome) se upisuje , tko j u je izdao, za koga, i k r a t k i 
sadržaj, 
b) isto v r i j e d i za star i je s lobodne spise (do god. 1700), 
c) k o d s ta r i j i h u r e d s k i h k n j i g a (protokol i , k a r t o l a r i , statuti) i sp isu je 
se nas lov kn j i ge p r ema p r a v i l i m a pod tač. 2. (s i m e n o m pisca), 
d) to v r i j e d i i za ostale kn j i ge (kodekse), 
2 Ovdje je kao primjer uzeta grupacija arhivskih fondova u A r h i v u S R 
Hrvatske, a prema njoj mogu ostali arh iv i provesti grupiranje svojih fondova. 
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e) seri je i podseri je k n j i g a i sp isa dob iva ju p r i k l a d n e oznake b r o j ­
k a m a i l i s l o v ima , da b i se v id j e l a n j i ho va raščlanjenost odnosno među­
sobna ovisnost i povezanost; glede n a z i v a v i d i tač. 2, 
f) ostala a r h i v s k a građa (nov i j i s lobodni sp is i , dosjei, p l anov i , geo­
gra fske karte , g ra f ika , fotografije) up isuje se skupno i l i pojedinačno na 
k r a j u i n v en ta ra ; skupno samo u slučaju ako građa čini k o d a rh i v ske 
ustanove posebne fondove i l i zb i rke . O v i s i i o s tan ju sređenosti, hoće l i 
se up i sa t i s k u p n i i l i pojedinačni naz i v odnosno sadržaj, j e r se o nesređe­
noj građi daje s k u p n i naz iv . A k o d i j e l ov i ove građe već ima ju izrađene 
svoje posebne pojedinačne popise odnosno inventare , onda ni je potrebno 
da se pojedinačno pop i su ju u općem inven ta ru . 
Pojedinačno i n v e n t a r i z i r a n i k o m a d i bilježe se u r u b r i k u 2 (red. broj 
1—6. p r i m j e r a za popunjavanje ) . 
4. U r u b r i k u 4 (»Datum i l i v r e m e n s k i raspon«) upisuje se d a t u m 
k o m a d a odnosno granične godine seri je. ( K o d pove l ja mjesto-nasel je 
i zdavan ja može se s tav i t i n a k r a j u teksta u r u b r i c i 3 ako r u b r i k a 4 nema 
dovo l jno prostora) . N e s i g u r n i se d a t u m i s tav l ja ju u ug l a tu zag radu pre ­
m a p r a v i l i m a d ip l omat ike odnosno a rh i v i s t i ke . ( P r im l j en i se sp is i d a t i ­
r a ju p r ema d a n u p r i m i t k a u uredovn i c i , a odas lan i sp is i p r ema danu 
i z rade spisa). 
5. U r u b r i k u 5 (»Količina — broj svezaka, ku t i j a , svežanja, l i s t ova 
i dr.«) u p i s u j u se b ro j ev i komada , svezaka, k u t i j a (kartonskih) i sveža­
n ja . A k o je fond (zbirka) sređen i s i gn i r an kao neprek idana ser i ja ( iako 
i m a podserije), t i se b ro j ev i seri je bilježe neprek idno od 1 dalje, npr . od 
1—28, 29—62, 63—101 (v id i p r imje re za popunjavanje red . bro j 7. i 12.); 
ako je ser i ja p r e k i d a n a (u podserije), s vaka se podser i ja bilježi od 1 
dalje, npr . 1—15, 1—22, 1—36 (v id i p r im je re za popunjavanje red . broj 
8. i 11.). K o d dosjea zapisuje se broj pr i l oga , k o d kn j i ge broj s t rana . A k o 
po jed in i k o m a d i u ser i j i nedostaju, to se označuje tačkicama, np r . 1 . . . 25. 
6. U r u b r i c i 6 (»Bilješke«) bilježi se da l i je dokumenat o r i g i na l i l i 
kop i ja , »pergamena« (ako je p isan na pergameni ) , k o j i m j e z i k om su do­
k u m e n t i ( i l i dokumenat ) p i san i , veličina dokumenata , s tara s i gna tura 
(ako je ima) o znaka smještaja u spremištu (o lovkom, ako je smještaj 
pr i v remen) . 
A k o je građa p isana h r v a t s k i m j e z i k om tada je dovol jno da se to 
navede u općim u v o d n i m napomenama, a ako je građa p isana s t r a n i m 
j e z i k o m tada će se to zabilježiti u ovoj r u b r i c i . ( P r imjere za popunjavanje 
v i d i n a str. 256—258.) 
3. K N J I G A D E P O Z I T A (Obrazac 3) 
U K n j i g u depoz i ta upisuje se: 
a) a r h i v s k a građa k o j u građani i građansko-pravne osobe n a osnovu 
ugovora o depoz i tu preda ju u poh ranu a r h i v u n a određeno vr i j eme i l i 
pod ugovo r en im uv je t ima, 
b) a r h i v s k a građa ko ja je n a osnovu čl. 19. st. 1. Z a k o n a o zaštiti 
a rh i v ske građe i a r h i v i m a oduzeta od imaoca i p r i v r emeno pohran jena 
u a rh i v . 
P r euze ta građa iz tač. a) upisuje se u k n j i g u n a osnovu ugovora o 
depoz i tu i l i p r imopreda jnog zap i sn ika , a građa i z tač. b) na osnovu p r i ­
mopreda jnog zap i sn ika . 
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Obrazac 2 
Pr imjer i za popunjavanje knjige općeg inventara 












fonda i l i 
zbirke 






listova i dr. 
B i l j e š k e 
1 2 3 1 4 5 6 
1.-
Povelja kojom ban 
Mikić određuje iz ­
bor suca u Kopr iv ­
nic i 
-r . 1338. V 3, Koprivnica. ' 1 kom 
vjrig. Perg. Latin, 
jezik. Vel . 40x30 
cm St. sign. A r ­
hiva grada K o ­




vića kojim traži od 
Zagrebačkog kap­
tola novčanu po­
moć u borbi protiv 
Turaka. 
•. ; ' - 1510. v n 8. Kutina. 1 kom 
Original, veličina 
20 cm X 10 cm. 
3. 
Cehovski list Obrt­
ničkoga ceha u No­
voj Gradiški za 
Ivana Martinovića 
iz Rešetara. 
- 1818. I 3. N. Gradiška 1 kom 
Original, njemač­
k i jezik. Vel . 





od Eduarda K a i -
zera. 
1861. 1 kom Kopija. Vel . 43,5 cm X 55 cm. 
Kolor irani plan 
5. 1 Vinkovaca od Uro-
I ša Milisavčevića. 
1783. 3 kom Kopija. Vel . 40 cm 
X 50 cm. 
6. Karta Slavonije. [XVI St.] 1 kom 
Kopija. Vel . 32 cm 
X 36 cm, list iz 
atlasa. 
7. Zbirka planova. 
I dio: gradovi 
i naselja, 
II dio : zgrade, 
rijeke, ceste. 
x v m - x i x 
st. 




svega 517 kom 
8. Kartografska zbirka. 
A) Grafika, 
B) Vojna K r a ­
jina, 





x v n i — X I X 
st. 
X I X — X X 
st. 



















































fonda i l i 
zbirke 




























silii r. H u n -
garici), 

















sv. 1— 9 
sv. 1—12 
sv. 1— 6 
svega: 
182 kom 

























































]7 A rh ivsk i vjesnik V I 





fonda i l i 
zbirke 






listova i dr. 
B i l j e š k e 
4. Uređenje 
granica 
(Acta l imi -
tanea). 















1912 . . . 1940. 







14. Zbi rka specimina. X X st. kut. 1—8 
S v a k i depozit, odnosno depoz i t i is toga deponenta, unos i t će se n a 
posebnom l i s t u knj ige , i l i n a više l i s t ova ako to traži opis i popis depon i ­
rane građe u r u b r i c i 3. 
S t ran i ce kn j i ge se n u m e r i r a j u . 
U k o l o n u 1 (»Redni broj« ) ubilježava se r e d n i broj z a svakog depo­
nenta . A k o deponent depon i ra građu sukces ivno i n a osnovu posebnog 
ugovora tada će se u ovoj k o l o n i građa depon i rana n a osnovu jednoga 
ugovora označiti m a l i m l a t i n s k i m s lovom ( V i d i p r im j e r 2). 
U k o l o n u 2 ( »Prezime i ime, zan iman je i adresa deponenta«) kn j i ge 
unos i se kao deponent onaj građanin k o j i je potpisao ugovor o depoz i tu, 
građansko-pravna osoba, i l i onaj ima lac čija se građa n a osnovu rješenja 
nadležnog organa p r i n u d n o deponira . 
U k o l o n u 3 (»Deponirana a r h i v s k a građa«) unos i se popis i opis de­
pon i rane građe p r e m a p r imopreda jnom zap i sn iku , odnosno p r ema ugo­
v o r u o depoz i tu. 
U k o l o n u 4 (»Datum deponiranja«) unos i se d a t u m pr imopreda jnog 
zap i sn ika , i l i ugovo ra o depozi tu, ako se p r imopreda ja građe vrši k o d 
sk l apan ja ugovora i u ugovo ru se to kons ta t i ra . 
U k o l o n u 5 (»Bilješke«) ubilježava se r edom: 
a) osnovn i uv j e t i ugovora , a posebno eventua lna ograničenja u po­
g l edu korištenja deponirane građe, 
b) r e g i s t r a tu rn i broj pod k o j i m je z ap r im l j en ugovor i osta l i d o k u ­
m e n t i o depoz i tu, 
c) smještaj građe u spremištu, • • 
d) eventualne promjene u vez i s depozi tom. 
PRIMJERI Z A I S P U N J A V A N J E 
Rubrika 3 Rubrika 5 
l) Rukopisi i osobni spisi pok. dra Ivana 
Plotnikova, sveuč. profesora (umro 
god. 1932). 
Allgemeine Photochemie, i n Aufgabe 
(rukopis), 
Naučni radovi iz fotokemije (5 nedo­
vršenih rukopisa), 
Deponirano na neodređeno vrijeme; me­
moari ostaju nepristupačni javnosti S0 
godina od dana deponiranja. V i d i br. 
312/1954. 
U spremištu soba br. 2. 
Marija Plotnikov, udova dra Plotnikova 
(deponent) izvadila iz depozita i preuzela 
na neodređeno vrijeme obje fotografije 
dra Plotnikova. V id i br. 506/1957. 
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Memoari iz djetinstva i mladosti dra 
Plotnikova (jedan svezak, rukopis), 
Dvije fotografije dra Plotnikova u 
boji. 
2) a) Spisi rukopisne ostavštine grofova 
Oršić, 153 kom (br. 1—25, 120—167, 
381—460) god. 1356—1750. 
b) L imena kutija vel. 30 cm x 20 cm x 
15 cm, zatvorena lokotom, s ispra­
vama i spisima rukopisne ostav­
štine obitelji Oršić. 
3) Mikrof i lmski snimci srednjovjekovnih 
isprava s područja Hrvatske kojih se 
originali nalaze u Drž. arhivu u Pešti. 
(2000 negativa na 3 koluta filmske 
trake). 
Marija Plotnikov vratila u depozit preu­
zete dvije fotografije. V id i br. 362/1959. 
Deponirano na neodređeno vrijeme, v id i 
br. 257/1946. , 
U spremištu soba br. 2. 
Deponirano na neodređeno vrijeme, bez 
ključa. Sadržaj građe nije pobliže poznat. 
Ne može se otvoriti prije isteka 20 go­
dina od dana deponiranja. 
V i d i br. 438/1958. 
U čeličnom ormaru u sobi br. 1. 
Deponirano na 3 godine, javnosti nepri ­
stupačno. V id i br. 387/1961. 
U čeličnom ormaru u sobi br. 1. 
( N A P O M E N A : P r i m j e r i za i spunjavan je n i s u navođeni za one r u b r i k e 
čije popunjavan je je jasno i jednostavno) . 
U z K n j i g u depozi ta praktično je također us t ro j i t i abecedno kaza lo 
ko je b i sadržavalo slijedeće r u b r i k e : prez ime i ime odnosno nas lov depo­
nenta , ime odnosno naz i v onoga od koga građa potječe (budući da depo-
n e n t i ne depon i ra ju uv i j ek v l a s t i tu građu i l i građu v last i te obitel j i ) i 
o z n a k u stranice n a kojoj je depon i rana građa u k n j i z i zabilježena. 
4. M A T I Č N I L I S T A R H I V S K E I R E G I S T R A T U R N E G R A D E I Z V A N 
A R H I V A (Obrazac 4) 
Matični l i s t otštampati n a l i s t u jačeg p a p i r a veličine 210 m m X 295 
m m . Po j ed ine r u b r i k e p r e m a nj ihovo j nam j en i proširiti tako da b u d u 
raspoređene n a obje strane l i s ta . 
L i s t se i spun java za s v a k u us tanovu i o rgan i zac i ju ko ja i m a reg i s t ra -
t u r u ( a rh i vu uz p isarnicu) , a a r h i v s k a je ustanova v o d i u ev idenc i j i . 
P o p u n j a v a se n a r o d n i m j e z i kom i s u v r e m e n i m pravop isom. Izuzetak 
m o g u b i t i n a z i v i ima l a ca reg is t rature u k o j i m a i m a riječi iz s t r an ih j e z i k a 
(npr. k o d poduzeća, predstavništava, agenci ja i si.). 
Matični l i s t se drži u dosjeu reg is t rature . 
P O P U N J A V A N J E MAT IČNOG L I S T A 
a) Naziv organa vlasti, ustanove, organizacije: up i sa t i p u n naz i v 
imaoca reg is t ra ture uz k o j i se m o g u upo t reb i t i i k ra t i ce . 
b) Ime, prezime i zvanje službenika koji rukuje odloženim spisima: 
up i sa t i podatke o službeniku k o j i j e po p rop i s ima o kance l a r i j skom pos­
l ovan ju , odnosno naredbom rukovod ioca ustanove (organizacije) odre­
đen da r u k u j e r eg i s t ra turom i bude za n j u odgovoran, 
c) Nadzorni organ: up i sa t i p u n naz i v nadzornog organa, a ako posto­
je d v a nadzo rna organa naz i v e obadvoj ice, 
d) Raniji nazivi: up i sa t i rani je naz ive imaoca reg is t rature kronološ­
k i m redom i po mogućnosti s n a z n a k o m v remenskog razdob l ja za s v a k i 
naz i v , 
e) Osnovne serije građe: unos i se S V A građa ko ja p r i p a d a r eg i s t ra -
t u r i bez obz i ra n a starost, stanje, sređenost, ob l ik , način izrade i dr . 
Odvo j eno i skaza t i v l a s t i tu građu imaoca reg is t ra ture od građe n jegov ih 
p r e d n i k a . 
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Ser i j e građe određuju se p r ema k o n k r e t n i m p r i l i k a m a i mogućno­
s t ima u s v a k o m po jed inom slučaju. Np r . : 
aa) uredske knjige cc) pomoćne knjige 
spisi 
kartoteke (računovodstvene 





spisi statističke službe 
planovi i nacrti 












Z a s v a k u ser i ju (grupu) naves t i v r e m e n s k i raspon i količinu. 
N a k o n p r i k u p l j a n j a poda taka o p r i r a s t u građe u r eg i s t r a tu r i u b i ­
lježiti p r i ras t . 
A k o a r h i v raspolaže p o d r o b n i j i m pop i s ima i p r eg l ed ima građe o zna -
čit će i h kao pr i loge matičnog l i s ta i n u m e r i r a n e r e d n i m b ro j e v ima p r i ­
ložiti matičnom l i s tu . 
f) Smještaj: dobar, s lab, loš; vrs te pros tor i ja k o d s labog i lošeg 
smještaja (podrumske, tavanske, otvorene itd.). Nav e s t i bro j i d a t u m do­
k u m e n t a (izvještaja, z ap i sn i ka i dr.) i z ko jega se v i d i pobliže o smještaju, 
g) Sređenost: sređeno, djelomično sređeno (navest i stepen sređenosti) 
nepregledno, nesređeno, rasuto i s i . Naves t i bro j i d a t u m dokumenta i z 
koga se pobliže v i d i o s tan ju sređenosti, 
h) Izlučivanje građe: up i sa t i d a t u m i bro j odobrenja za uništenje 
građe, 
i) Pregledi registrature: zabilježiti d a t u m preg leda, odnosno zap i s ­
n i k a o preg ledu, 
j) Promjene stanja: ubilježavati promjene i z b i l o koje r u b r i k e m a ­
tičnog l i s ta , ako se više ne m o g u i l i i h je n e p r i k l a d n o unos i t i u dotičnu 
r u b r i k u , 
k) Bilješke: un i j e t i osnovne podatke o a rh i vsko j i reg is t ra turno j 
građi k o j a n i je nas ta la u r a d u imaoca reg is t ra ture n i t i u r a d u n j egov ih 
p r edn ika , nego je k o d njega n a čuvanju. Potan je preglede i popise ove 
građe priložiti matičnom l i s t u n a način k a k o je navedeno u tački e). Da l j e 
ubilježavati: ostale posjete r e g i s t r a tu r i koje n i s u unesene pod »Pregledi 
registrature«, pr i jed loge da a r h i v preuzme građu, preuz iman je građe, 
presel jenje građe i s i . te k a k o je raspoloženo građom n a k o n p r e s t anka 
r ada ustanove (što je ubilježeno u r u b r i c i »Godina pres tanka radom«). 
P r i m j e r i za ispunjavanje 
c) Nadzorni organ: Narodni odbor kotara — opći nadzor, 
Savjet za narodno zdravlje N R H — stručni nadzor. 
e) Osnovne serije pomoćne uredske knjige, 1949—1958, svezaka 43, 
građe: financijske ured. knjige, 1952—1958, sv. 35, 
specijalne uredske knjige, 1951—1958, sv. 8, 
ostale uredske knjige, 1950—1958, sv. 27, 
administrativni spisi, 1949—1958, kut. 62, svež. 13, 
spisi proizvodnje i prodaje, 1950—1958, kut. 36, 
kartoteke, 1951—1958, 7, 
planovi i nacrti, 1949—1957, mapa 12, 
fotodokumenti, 1954—1958, kom 202, 
magnetofonske trake, 1956—1958, koluta 9 i si. 
oko 120 svež. spisa starijih od 1950. god. u vlažnom podrumu, ostalo 
dobro smješteno (vidi zap. od. 6. n I960.); spisi iz podruma preneseni 
u prizemlje (pregled 2 VII 1962.). 
Građa u podrumu oko 50»/o rasuta; svežnji spisa, 1950—1957. nepregledno 
složeni na police i djelomično bez oznaka (vidi zap. od 6. n I960.). 
Spisi 1950—1957. pregledno složeni i svežnji označeni (pregled 2. VII 
1961.). 
1) Posjete registrature: 10. IV 1959, 2, VEĆ 1962 
2) Cuva u pohrani 14 kutija spisa i 10 ured. knjiga biv. Jndustr. po­
duzeća »Norma« , 1938—1945. 
3) Vlastitu građu, 1945—1952. preselio u zgradu (ulica i broj), v id i br. 
820/1960. 
4) Preuzeo na čuvanje 3 sanduka registr. građe biv. Narodnog odbora 
općine Udbina 4. X 1962. 
5) Građu Industr. poduzeća »Norma-« preuzeo Arhiv 17. X I 1962. V i d ' 
br. 902/1962. 
itd. 
N A P O M E N A : p r i m j e r i za popunjavanje n i s u navođeni za one r u b r i k e 
Matičnog l i s t a čije popunjavanje je jasno i jednostavno. 
5. VODIČ K R O Z A R H I V S K U G R A D U (Obrazac br . 5) 
Vodič k r o z a r h i v s k u građu izrađuje se za s v u građu k o j a se čuva u 
a r h i v u , a određena je za korištenje. Z a građu depon i ranu u a r h i v u vodič 
se izrađuje p r e m a uv j e t ima pod k o j i m a je građa deponi rana , posebno 
obz i r om na ugovorenu pristupačnost deponirane građe istraživačima. 
Vodič se izrađuje n a jačem kance l a r i j skom p a p i r u no rma lnog for ­
mata , a z a t im se uvezuje u sveske grupirajući fondove i z b i r k e p r e m a 
s i gna turama, odnosno g rupama . Mjes to čvrstog uvez i van ja u sveske m n o ­
go je praktičnije vodič u laga t i u ka r t onske ku t i j e s mehaničkim za t va ­
račem, odnosno mehaničkim h v a t a l j k a m a (registratore), što će omogućiti 
da se naknadno ulažu vodiči za pridošle fondove (zbirke) i tako t ra jno 
održi što i d ea ln i j i poredak fondova i z b i r k i u vodiču. O s i m toga b i t će 
moguće vodiče za pojedine fondove i z b i r k e p r ema po t reb i zamjen j i va t i 
n o v i m (opširnijim, tačnijim i si.). 
R u b r i k e vodiča k roz a r h i v s k u građu popun java ju se n a ovaj način: 
1. S i g n a t u r a 
A r h i v i s i gn i ra ju s v a k i fond i l i z b i r k u posebno. S i g n a t u r a fonda i l i 
z b i r k e sastoj i se od arapskog bro ja i j ednog i l i više v e l i k i h l a t i n s k i h 
s lova . L a t i n s k a s lova označavaju g r u p u a rh i v ske građe u k o j u spada 
obrađeni f ond i l i z b i r k a (npr. u j a v n u u p r a v u , društvene službe, p r a v o ­
suđe i dr.), a a r a p s k i broj i spred s lova označuje k o j i je po r edu obrađeni 
fond i l i z b i r k a unu ta r jedne grupe. A k o je np r . f ond označen sa 23 J U 
to znači da je taj f ond dvadeset i treći po r edu u n u t a r g rupe J U (tj. g rupe 
J A V N A U P R A V A ) . 
S v i f ondov i i l i z b i rke raspoređuju se u n u t a r o v i h g rupa : 
a) » D « — u o vu g r u p u spadaju d ip l ome (povelje) srednjega i novoga 
v i j eka , kodeks i i s ta r i j i s l obodn i sp is i , 
b) » Z « — u ovu g r u p u spadaju o rgan i k o j i vrše pretežno zakono ­
d a v n u f u n k c i j u (npr. Sabor) , 
c) »JU« — u o vu g r u p u spadaju o rgan i j avne uprave , 
d) » P R « — u o v u g r u p u spadaju o rgan i k o j i vrše p ravosudnu f u n k ­





e) »DS « —• u o v u g r u p u spadaju organizac i je društvene službe: u s t a ­
nove i z ob las t i prosvjete, k u l t u r e , nauke , soc i ja lnog staranja , z d r a v ­
s tva i dr . 
:~ f) » V « — u o vu g r u p u spadaju vo jne j ed in ice i ustanove (npr. j e d i ­
n ice b iv . Vo jne kra j ine ) , 
g) » P O « — u o v u g r u p u spadaju p r i v r edne organizac i je (npr. p r i ­
v r edne komore , banke , poduzeća, p r i v r e d n a udruženja, v laste l instva ) , 
h) »DO« '•— U o v u g r u p u spadaju društvene organizac i je (npr. k u l -
turno-umjetnička društva, sportske i h u m a n i t a r n e organizaci je , pro fe ­
s i ona lna udruženja), 
i) » V O « — : u o v u g r u p u spada ju v jerske organizac i je (npr. b i skup i j e , 
kap to l i , samostani , župni uredi ) , 
j) »RO « — u o vu g r u p u spadaju rukop i sne ostavštine i s t a k n u t i h j a v ­
n i h r a d n i k a i ob i te l j i . N p r . r u k o p i s n a ostavština V j ekos l av a Spinčića i l i 
ob i te l j i Pavlinović, 
k) » K « — u o v u g r u p u spada ju ko lekc i j e i l i z b i rke a rh i vske građe 
(npr. grafička z b i r k a , z b i r k a geogra fsk ih ka ra ta , z b i r k a pečata, z b i r k a 
Bešenić itd.), 
1) » R « — razno : u o v u g r u p u s tav l ja se ostala građa ko j a n i je o b u ­
hvaćena u g r u p a m a od a) do k) . 
G r u p e se u vodiču reda ju redos l i j edom k a k o je napr i j ed navedeno 
od a) do 1) 
2. N a z i v fonda i l i z b i r k e : 
Vodič se izrađuje po p r a v i l u za s v a k i f ond i l i z b i r k u posebno. M e ­
đutim, postoje slučajevi k a d se j edan vodič izrađuje za više fondova i l i 
z b i r k i . U t a k v i m slučajevima naz i v fonda i l i z b i r k e odredi t će se p r e m a 
onom f ondu i l i z b i r c i ko ja p r e v l a d a v a količinom svoje građe odnosno 
p r e m a onom fondu i l i z b i r c i ko j a je sređenija. Slučajevi k o d k o j i h se 
izrađuje j edan vodič za više fondova i l i z b i r k i mogu b i t i slijedeći: 
a) građa je osnovno sređena a l i se zbog toga što građa ni je dovo l jno 
proučena ne može us tanov i t i da l i se r a d i o građi ko j a p r i pada j ednom 
f ondu s više ser i ja i podser i ja i l i se r a d i o neko l i ko fondova, 
b) građa ni je n i osnovno sređena, pa se ne može us tanov i t i od k o j i h 
j e fondova i l i z b i r k i sastav l jena os im to da p r i pada jednoj g r a n i up rave 
(npr. ruda r s t vu , po l j opr i v r ed i , građevinarstvu) i l i d a p r i p a d a najvećim 
d i j e l om određenoj ustanov i , o rgan i zac i j i i l i o rganu. 
U t i m slučajevima izrađuje se j edan vodič za više fondova p r i v r e ­
meno, dok se odnosna građa ne prouči i sred i , a potom će se i z r a d i t i v o ­
dič za s v a k i f ond posebno. 
N a z i v fonda je službeni n a z i v državnog organa, ustanove i l i o r gan i ­
zacije, a upisuje se kao u K n j i z i općeg i n v e n t a r a a rh i v ske građe ( v id i 
tač. 2. u p u t a za popunjavn je K n j i g e općeg i n v e n t a r a a rh i v , građe). 
N a z i v »zbirka« upo t reb l j ava se samo za onu a r h i v s k u građu, ko ja 
p reds tav l j a o rgansk i nevezan i s k u p dokumena ta nastao i z posebnih in te ­
resa sakupljača dokumenata . A k o je a r h i v s k a građa nas ta la i z d je la tnost i 
j edne osobe ( i l i članova jedne obitel j i ) kao j avnog r a d n i k a i l i f u n k c i o -
nera , te se tako nas ta la građa sačuvala, u t om slučaju riječ je o »ruko­
pisnoj ostavštini« te osobe i l i ob i te l j i . Građa dob i va n a z i v zb i rke odnosno 
rukop i sne ostavštine u k o l i k o p r e v l a d a v a građa karakteristična za z b i r k u 
odnosno z a r u k o p i s n u ostavštinu. Z b i r k a dob i va ime po ko l ekc i one ru i l i 
po građi ( zb i rka Kuhač, ka r tog ra f ska z b i r k a i si.). R u k o p i s n a ostavština 
d o b i v a ime po svom tvo rcu . 
3. V r e m e n s k i raspon : 
K o d v r emenskog raspona up i su ju se granične godine (najstari ja i 
najmlađa) spisa odnosno kn j i ga . K o d toga se ne u z i m a j u u obz i r godine 
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even tua ln ih p r i l o ga sp isu, k o j i su nas ta l i p r i j e (i d a t i r a n i ranije) nego 
je spis osnovan. A k o je p r i l o g važan h i s t o r i j sk i dokumenat , t reba ga 
r eg i s t r i r a t i u r u b r i c i »Napomene«. A k o se građa sastoj i od više fondova 
(slučaj ad 1. tač. b) u t om slučaju t reba također uze t i na j s ta r i j i i na j ­
mlađi spis odnosno k n j i g u bez obz i ra ko j em f ondu t a k v i sp is i odnosno 
kn j i g e p r ipada ju . A k o se izrađuje vodič za r asu tu građu (slučaj ad 2. tač. 
b) godine se određuju p r e m a onom fondu, ko jega građa prev ladava , i l i 
ko jega je građa sređenija, a u r u b r i c i »Napomene« r eg i s t r i ra se da- se 
uz građu ovog fonda na l a z i i građa d r u g i h fondova k o j i i m a j u po p r i l i c i 
v r e m e n s k i raspon od — do. A k o se v r e m e n s k i raspon ne može sa s i gur ­
nošću označiti god inama t reba ga označiti stoljećima. 
4. Količina: 
U p i s u j u se podac i o količini za čitav fond i l i z b i r k u t j . za s v u građu 
za j co ju se izrađuje vodič, posebno za spise, posebno za knj ige . Oznake za 
spise j esu : kut i j e , svežnjevi, omot i , (paketi) dosjei, a za kn j i ge : svezak 
(kod skraćivanja: svežanj — svež, svezak — sv.). 
5. S tepen sređenosti i sačuvanosti: 
Poda tke za o vu r u b r i k u t reba po mogućnosti spec i f i c i ra t i po ser i j a ­
m a . Stepen sređenosti može b i t i : osnovno sređeno (sređeno samo po se r i ­
j a m a i podser i jama i l i sređeno samo po godinama), detal jno sređeno (pot­
p u n o sređeno), djelomično sređeno (jedan dio sređen po god inama i l i čak 
detaljno) i nesređeno. S tepen sačuvanosti može b i t i : sačuvano u c j e l in i 
i l i djelomično. A k o je poznato da se d i j e l ov i f onda i l i z b i rke čuvaju k o d 
određenog organa, ustanove, organizac i je i l i po jed inog građanina, t reba 
naves t i podatke o tome gdje se t i d i j e l ov i nalaze. 
6. Ser i j e : 
P o d ovom r u b r i k o m podrazumi j eva ju se dvi je osnovne seri je građe 
t j . kn j i ge i sp is i . N o fond i l i z b i r k a i m a j u v last i te seri je (predsjedništvo, 
tajništvo, r a z n i od je l i i s i . — k o d organa, us tanova i organizac i ja , i l i 
razne grupe građe — k o d z b i r k i , i l i građa po funkc i j ama i l i v r e m e n s k i m 
ra zdob l j ima — k o d r u k o p i s n i h ostavština i si.) te p r ema tome kn j ige 
odnosno sp i s i će se p r i k a z a t i po ser i jama. U n u t a r ser i ja često postoje pod ­
ser i je (npr. kn j i ge k o d tajništva: urudžbeni zap isn ic i , imenična kaza la , 
brojčana kaza la , režiserske kn j i ge i razne druge knj ige) , pa će se kn j i ge 
odnosno sp is i (opći, ta jn i , v r l o tajni) p r i k a z a t i ne samo po ser i jama nego 
u n u t a r svake seri je po podser i jama. U z seri je i podseri je t reba i z r a z i t i 
v r e m e n s k i raspon i količinu građe. U slučaju da se ne m o g u u t v r d i t i 
ser i je i podseri je zbog nesređenosti građe, a očito je da takve postoje, 
građa će se up i sa t i u vodiču kao »privremeno j ed ins tvena serija« uz 
n a z n a k u količine i v r emenskog raspona. 
7. J e z i k i p i smo: 
U ovoj r u b r i c i t reba naves t i k o j i m je p i s m i m a i na k o j i m j e z i c ima 
građa p isana u c j e l in i i l i većim di je lom. T r eba nasto ja t i po mogućnosti 
da podac i b u d u što prec i zn i j i , j e r su on i t ime dragoc jen i j i za istraživača. 
K a o k o d r u b r i k e j ez ik i p ismo, tako i k o d os ta l ih r u b r i k a vodiča 
( in f o rmat i vna pomagala , podac i o t v o r cu fonda i l i zb i rke , sadržajna f i z i ­
onomi ja fonda i l i zb irke ) tekst U p u t s t v a o vođenju ev idenci je u a r h i v i m a 
(Narodne nov ine br . 7 — 1963. str. 67) je dovo l jno opširan, a u ma t e r i j i 
k o j a se r e gu l i r a n ema ne jasnoća, pa je dovo l jno i s t a k n u t i da podac i za 
te r u b r i k e znatno olakšavaju naučna istraživanja, j e r osv jet l ju ju dje lo­
k r u g t vo rca građe, opći ka rak t e r sadržaja građe i način k a k o se može 
najlakše i najbol je k o r i s t i t i t a građa. 
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U r u b r i k u »Napomene« pored b i b l i o g ra f sk ih podataka o t vo rcu fonda 
i građi t reba unos i t i i druge važnije podatke, k o j i se n isu m o g l i n i u j e d ­
noj od os ta l ih r u b r i k a i skaza t i , a naročito u slučaju k a d a je građa ne ­
sređena. 
P R I M J E R I Z A I S P U N J A V A N J E 
S I G N A T U R A : 14 DS 
N A Z I V F O N D A : 
V R E M E N S K I R A S P O N : 
KOL IČ INA : 
S T E P E N SAČUVANOSTI I SREĐENOSTI : 
S E R I J E : a) knjige 
b) spisi 
J E Z I K I PISMO : 
I N F O R M A T I V N A P O M A G A L A : 






Jedinstvena serija (privremeno) • 
33 kartonske kutije, (1793—1862). 
Latinski, hrvatski — latinica. 
Nema. 
P O D A C I O T V O R C U F O N D A , Z B I R K E : Godine 1765. došli su, na prijedlog generala Bocka , 
u Kar lovac piaristi. Smjestili su se u jednom dijelu vojničke kasarne i tamo otvorili 
njemačku a poslije latinsku školu. Ravnateljstvo škole zvalo se »Commissio pjarum 
scolarum Carolostadiensium«. Ovomu Ravnateljstvu bile su podređene sve škole u 
karlovačkoj krajini. Nakon odlaska piarista iz Kar lovca povjerilo je Bojno vijeće 1783. 
godine nastavu u pučkim i u lat inskim školama franjevcima. God. 1792. odobrilo je 
vojno zapovjedništvo da se trorazredna gimnazija u Kar lovcu postepeno proširi u 
potpunu gimnaziju sa 6 razreda. Gimnazija je u to vrijeme potpadala pod nadzor 
vojnog zapovjedništva u Zagrebu. Kada je god. 1809. Karlovac potpao pod Francuze 
dobilo je novouređenu gimnaziju i licej po francuskom sistemu. Vrhovni nadzor 
karlovačkih škola prešao je sada na Vrhovni i l i rski gubernij u Ljubljani. Kada su 
Francuzi u kolovozu 1813. otišli iz Kar lovca nestade liceja, a gimnazija sa 6 razreda 
dobi oblik kakav je imala prije dolaska Francuza. Međutim najviša školska vlast za 
Karlovačku gimnaziju je i dalje u Ljubljani do godine 1816. a od god. 1816—1822. tu 
vlast vrši C. k. tršćanska gubernija u Trstu. Od 1882. god. dalje Školsko ravnateljstvo 
za Hrvatsku i Slavoniju u Zagrebu bilo je najviša školska vlast. 
Godine 1860/1861. uveden je u Karlovačku gimnaziju hrvatski kao nastavni jezik. 
Gimnazija je ostala mala gimnazija sve do školske godine 1877/78. Od te godine pa 
do 1881/1882. bila je postepeno proširena na veliku gimnaziju sa osam razreda. 
Podaci uzeti iz : Rudolf Strohal, Grad Karlovac opisan i orisan, Kar lovac 1906. 
S A D R Ž A J N A F IZ IONOMIJA F O N D A : Građa sadrži podatke o funkcioniranju škole i 
školske uprave: školski programi, nastavne i odgojne metode, političko odgajanje 
učenika, kažnjavanje i isključivanje učenika, stipendiranje učenika; snabdjevanje i 
troškovi škole, oprema škole i školske knjižnice, veze škole s drugim gimnazijama 
u Hrvatskoj i njihova međusobna suradnja i dr. 
Među spisima sačuvani su i ovi predmeti (spisi) iz redovne nadležnosti škole: 
— školski izvještaji raznih gimnazija u Hrvatskoj, 
— školski izvještaji gimnazija izvan Hrvatske, 
— sjednički zapisnici učiteljskog zbora (mjesečni), 
— sjednički zapisnici gimnazijskog ravnateljstva (1835), 
— statuti za nastavno vijeće, 
— itd. (navoditi građu dalje u nastavku). 
Osim ovih spisa u fondu se nalaze i slijedeći spisi vrednijeg sadržaja: 
— zabrana da se u Gimnaziju primaju učenici iz Sardinije (1822), 
— Namjesničko vijeće traži opravdanje zbog prekomjerne upotrebe njemačkog jezika 
u nastavi i opravdanje direktora u tom pogledu, 
— kotarski kapetan (Kreishauptmann) traži od p r e f e k t a gimnazije da m u dostavi letak 
koji je pronađen u crkvi (1822), 
— itd. (navesti građu dalje u nastavku). 
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N A P O M E N E : Podataka o gimnaziji ima u knjizi : Rudolf Strohal, Grad Karlovac opisan 
i orisan, Karlovac" 1906. 
S I G N A T U R A : 9 J U 
N A Z I V F O N D A : 
V R E M E N S K I R A S P O N : 
KOLIČINA : 
S T E P E N SAČUVANOSTI I SREĐENOSTI 
S E R I J E : a) knjige 
b) spisi 
J E Z I K I P ISMO: 
I N F O R M A T I V N A P O M A G L A : 
PODACI O T V O R C U F O N D A , Z B I R K E : Godine 1922. (Uredbom Ministarskog savjeta od 
26. IV 1922.) podijeljena je Kraljevina SHS na 33 oblasti, a oblasti na srezove (kota-
reve). Tada je na području dotadašnje Modruško-riječke županije (Primorsko-krajiška 
oblast) formiran i srez Kastav. Na čelu sreza bio je sreski poglavar (načelnik), koji 
je bio neposredni vršilac upravne vlasti u srezu, a stajao je pod nadzorom oblasnog 
velikog župana. Sreskom poglavaru bili su prema potrebi dodijeljeni referenti: pravni 
sanitetski, prosvjetni, šumarski, gospodarski i dr. 
U djelokrug sreske samouprave spadali su poslovi: 1) sreske financije, 2) sreski 
javni radovi, 3) staranje o unapređenju poljoprivrede, 4) uprava sreskim imanjima, 
5) briga oko osnivanja i upravljanja sreskih zavoda za sirotinju i njegu bolesnika, 
6) sreske saobraćajne ustanove, 7) briga oko ustanova za štednju, kredit, uzajamno 
pomaganje i osiguranje, 8) pomaganje obrta, industrije i zadrugarstva. 
Organi sreske samouprave bil i su sreska skupština i sreski odbor. 
Sreski odbor sastojao se od 5 članova i bio je izvršni organ sreske skupštine. 
Rukovodio je samoupravnom administracijom, vršio nadzor nad sreskim ustanovama 
i imao disciplinsku vlast nad svojim organima. 
S A D R 2 A J N A F IZ IONOMIJA F O N D A , Z B I R K E : U fondu su sačuvani spisi, okružnice 
(raspisi) i izvještaji koji se odnose na : mjere javne sigurnosti, zabrane rasturanja 
strane štampe i ilegalnog propagandnog materijala (letaka, brošura, znački), djelovanje 
društvenih i političkih organizacija, održavanje javnih skupova, kretanje Zidova, 
Cigana i stranih državljana, širenje alarmantnih vijesti, špijunažu, emigraciju i i m i ­
graciju, djelovanje političkih emigranata u inozemstvu, krijumčarenje, kontrolu oružja 
i poštanskih pošiljaka, potraga za vojnim obveznicima, delikventima i pripadnicima 
ilegalnih političkih organizacija; kotarski budžet, naplatu poreza, zemljoradničke du­
gove, nezaposlenost, privredno stanje sreza Kastav, ishranu stanovništva, granični 
promet s Italijom, vojne obveznike i rez. oficire (regrutacije, vojni rasporedi, odslu­
ženje vojne obaveze i dr.), provođenje izbora, odlikovanja, amnestije, kriminalitet, 
napade na službenike organa vlasti, pripreme atentata i terorističkih akcija, djelo­
vanje protudržavnih političkih organizacija (komunisti, ustaše, »križari«) službene 
proslave godišnjica i jubileja itd. 
Pojedini predmeti u fondu od veće važnosti: 
Kut . br. 1 — okružnica o potrebi kontrole nad vladanjem svećenstva, god. 1933. spis 
br. 132, 
— okružnica koja poziva da se pripazi na rasturanje pisma Svetozara P r i -
bićevića, god. 1933. br. 1348, 
— okružnica Banske uprave kojom se ukazuje na potrebu kontrole nad 
»Studentskim ljetovališnim savezom« zbog prokomunistički orijentiranih 
pripadnika Saveza god. 1938. br. 948, 
— itd. (navoditi građu dalje u nastavku). 
Kut. br. 2 — Dopis Ministarstva trgovine i industrije o suzbijanju stranaca u domaćoj 
privredi, god. 1938. br. 948, 
— dopis o zabrani izdavanja pasoša i viza za odlazak na kongres Ženskog 
internacionalnog saveza u Marseju, god. 1938. br. 600, 






Jedinstvena serija (privremeno). 
Hrvatskosrpski, slovenski, (nekoliko spisa 
na talijanskom), latinica. 
Nema. . ; 
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— dvomjesečni izvještaj sreskog poglavara u Kastvu Banskoj upravi u Z a ­
grebu, god. 1930. br. 702, , 
— itd. (navoditi građu u nastavku). 
N A P O M E N A : U nesređenim spisima nazrijevaju se dvije podserije: opći spisi i tajni spisi. 
S I G N A T U R A : 1 RO 
N A Z I V F O N D A : 
V R E M E N S K I R A S P O N : 
KOLIČ INA : 
S T E P E N SAČUVANOSTI I SREĐENOSTI: 
S E R I J E : a) knjige 
b) spisi 
J E Z I K I P ISMO: 
I N F O R M A T I V N A P O M A G A L A : 
Rukopisna ostavština Vjekoslava Spinčića. 
1867—1931. 
132 kutije ' 
Fragmentarno, sređeno. 
Nema. 
1) Spinčićeva djelatnost, 1871—1930, 62 ku ­
tije, 
2) Korespondencija sa Spinčićem 1867-1931, 
63 kutije, 
3) Stampata, 1876—1931, 6 kutija, 
4) Miscellanea, 1880—1910, 1 kutija. 
Hrvatskosrpski (manje njemački i talijan­
ski) latinica. 
Detaljni inventar izrađen u Arhivu. 
PODACI o T V O R C U F O N D A , Z A G R E B : vjekoslav Spinčić je rođen 23. X I 1848. godine 
u selu Spinčić, općina Kastav. Osnovnu školu je završio u Kastvu, a gimnaziju u 
Rijeci 1868. godine. Poslije završene srednje škole polazi studij teologije u Goric i 
(1868—1871), a zatim odlazi u Trst gdje završava teološki fakultet i postaje svećenik. 
Jednu godinu (1872.) boravi kao svećenik u Trstu, a već slijedeće 1873. godine upisuje 
se na Filozofski fakultet u Pragu gdje je diplomirao 1875. godine. Nakon toga službuje 
• kao suplent i profesor u Učiteljskoj školi u Kop ru (1877—1882.), a poslije 1882. godine 
vrši službu školskog nadzornika u kotarevima Volosko i Kopar. Neko vrijeme (1888— 
—1892.) radio je kao profesor na Učiteljskoj školi u Gorici . Godine 1892. otpušten je 
iz državne službe iz političkih razloga, pa do svoje smrti 1933. godine nije više nigdje 
službovao. 
Politička djelatnost i funkcije: na svim saborskim izborima biran za zastupnika 
Istre od 1882—1916; član Pokrajinskog odbora Istre 1890. i 1891; poslanik u Zastupničkoj 
kući Carevinskog vijeća u Beču 1891—1918; član Općinskog zastupstva u Kastvu 1896— 
—1916; Predsjednik Odsjeka za istarske izbjeglice u doba djelovanja Narodnog vijeća 
SHS; član Privremenog narodnog predstavništva u Beogradu poslije ujedinjenja 1919; 
narodni poslanik Narodne skupštine u Beogradu, izabran 1931. Osim toga: predsjednik 
Hrvatsko-slovenskog kluba u Istarskom saboru, 1892—1916; član Jugoslavenskog kluba 
u Carevinskom vijeću u Beču, predsjednik Političkog društva za Hrvate i Slovence 
u Istri itd. 
Važniji književni radovi i studije: Hrvatskoj i l i Italiji, Sušak 1880; Slavensko 
bogoslužje u Istri. Pula 1913; Moje izbivanje iz Istre, Zagreb 1922; Crtice iz hrvatske 
književne kulture Istre, Zagreb 1924. 
SADRŽAJNA FIZ IONOMIJA F O N D A , Z B I R K E : Zb i rka sadrži dragocjen materijal za 
historiju Istre i Hrvatskog primorja. Prema karakteru sadržaja građa se dijeli na 
dvije predmetne grupe: 
1) Spinčićeva djelatnost: bilješke i dnevnici, 1871—1925; sastavci i govori, 1867—1929; 
interpelacije Spinčića, 1891—1917; političke bilješke, 1882—1929; manuskripti Spinčićevih 
objavljenih radova, koncepti predavanja iz povijesti Istre; protokoli Spinčićevih obav­
ljenih poslova, 1898—1914; Spinčić u odnosu na Tro jednu Kral jevinu Hrvatsku, 1900—1914, 
i na Bosnu i Hercegovinu 1892—1917; izbori u Istri, 1885—1922, djelatnost Spinčića 
obzirom na izbornu reformu, 1905—1907; saborska djelatnost Spinčića; Spinčićeva dje­
latnost u općinama, 1897—1912; politička društva Istre, 1893—1910; o novinama »Naša 
sloga«, »Družbi sv. Ciri la i Metoda«, 1897—1918. i ostalim društvenim organizacijama 
Istre; Spinčićeve intervencije iz oblasti ekonomskih odnosa, prosvjete, pravosuđa, 
zdravstva, vojske, 1883—1915; borba za hrvatski jezik u upravi i bogoslužju; interven­
cije Spinčića za pojedine Istrane; materijal Spinčića za djelatnost u resoru vanjskih 
poslova; pojedini brojevi zagrebačkih, ljubljanskih i tršćanskih novina, 1867—1931. 
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2) Korespoden ci ja sa Spinčićem. Ovaj dio zbirke je nešto manji od prvoga, a sadrži 
korespondenciju političara, javnih radnika, saradnika i porodice sa Spinčićem. 
Osim građe navedene pod 1) i 2) u zbirci ima spisa važnih za proučavanje nacio­
nalnog pitanja u Austro-ugarskoj monarhiji. To su spisi koji se odnose na djelatnost 
Hrvatsko-slovenskog kluba Istarskog sabora i Jugoslavenskog kluba odnosno Hrvatsko-
-slovenskog kluba u Carevinskom vijeću u Beču. 
U A P O M E N A : Pobliže o fondu v id i : D r I. Beuc, Rukopisna ostavština Vjekoslava Spinčića, 
Arh ivsk i vjesnik, sv. 3, Zagreb, I960.3 
Z u s a m m e n f a s s u n g 
ÜBER D I E FÜHRUNG D E R E V I D E N Z I N D E N A R C H I V E N 
In der E i n l e i t u n g w i r d hervorgehoben, dass es für eine exped i t i ve 
Tätigkeit des A r ch i vd i ens t e s u n d eine er fo lgre iche Forschungsarbe i t 
nötig ist, dass d ie i n f o rma t i v en H i l f s m i t t e l (die E v i d e n z e n der A r c h i ­
va l i en ) i n den A r c h i v e n gleichförmig ausgearbeitet werden . In der S o ­
z i a l i s t i s chen R e p u b l i k K r o a t i e n w i r d diese Gleichförmigkeit dadurch 
ges ichert , dass d ie F o r m u n d die A r t der Führung der sechs g rund l egen ­
den E v i d e n z e n d u r c h Vo r s ch r i f t en festgesetzt ist. 
Diese E v i d e n z e n s i n d : 
a) das B u c h der empfangenen A r c h i v a l i e n , 
b) das B u c h des a l l geme inen Inventars der A r c h i v a l i e n , 
c) das B u c h des Inventars eines e inze lnen Bestandes oder e iner e i n ­
ze lnen S a m m l u n g , 
d) das Depos i tenbuch, 
e) die M a t r i k e l des A r c h i v - u n d Reg is t ra turguts , das s ich ausserhalb 
des A r c h i v s bef indet, 
f) der Archivführer. 
Das A r c h i v K roa t i ens ( A r c h i v der Repub l i k ) ist vorschriftsmässig 
berecht igt , de ta i l l i e r tere fachl iche A n w e i s u n g e n über die A r t der Fü­
h r u n g dieser E v i d e n z e n auszuarbe i ten. 
E s folgt der T ex t dieser A n w e i s u n g e n (ausser für die E v i d e n z unter 
c). Für jede E v i d e n z s ind a l lgemeine A n w e i s u n g e n z u r Führung gegeben, 
f e rner A n w e i s u n g e n zu r Ausfüllung e inze lner R u b r i k e n m i t Be i sp i e l en . 
B e i m Archivführer w i r d i n den A n w e i s u n g e n vorgesehen, w i e die 
Archivbestände u n d S a m m l u n g e n i n G r u p p e n e inzute i l en s i nd u n d es 
w e r d e n die S i gna tu r en der G r u p p e n festgesetzt. 
3 Tekst pod 2. Uputa izradio je dr J . Buturac, viši arhivist A r h i v a S R H , 
tekst pod 5 izradio je- dr I. Beuc, viši naučni suradnik A r h i v a S R H , a ostatak 
teksta S. Bačić, viši arhivist A rh i va S R H . 
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